ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
COMUNA PROVITA DE SUS
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

Privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Provifa de Sus,
judetul Prahova si aprobarea Organigramei, Statului de Functii si Regulamentului de
Organizare §i Functionare

Avind in vedere:
- referatul de aprobare al Primarului comunei Provita de Sus, judetul Prahova;
- raportul de specialitate al Secretarului comunei Provita de Sus , judetul Prahova;
- avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Provita de Sus , judetul Prahova;

In conformitate cu prevederile :

art.129 alin.(2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢) si e), art. 130, art.370, art.382, art. 391, art. 405,
art. 407, art. 408, art. 409, art. 512 alin.(3)si (9), art. 518 si art. 610 si art.611 din Ordonanta
de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii , republicatd, cu modificdrile si completérile
ulterioare;

- art. 8 alin. (1) si art. 11 din Legea — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificérile si completérile ulterioare;

- art. 25 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 111/2010, privind
concediul si indemnizatia lunard pentru crestera copiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare ,

- art. 21 din OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitdtii la locurile de muncd, cu
modificérile si completdrile ulterioare ,

In temeiul prevederilor art. 139 alin. (1), art. 140 alin (1) , art. 196 alin.(1), lit. a) si
art.243 alin. (1) lit. a) , din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Consiliul Local al comunei Provita de Sus adopti prezenta hotirire:

Art.1 Se aprobd reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Provita de
Sus §i aprobarea Organigramei , Statului de Functii si Regulamentului de Organizarea gi
Functionare, conform Anexelor 1, 2 si 3 care fac parte integranta din prezenta hotérare .



Art.2 Prevederile art. 1 intrd n vigoare incepéand cu data de 01.10.2019, data pana la care
vor fi efectuate procedurile prealabile legale pentru punerea in aplicare a art. 1 .

Art.3 La data intréirii in vigoare a prevederilor art.1 orice alte dispozitii contrare se
abroga.

Art. 4 Prezenta hotirare se va aduce la cunogtintd publica prin afigare la sediul Primaériei
comunei Provifa de Sus si pe site-ul propriu al comunei, va fi comunicatd persoanelor gi
institutiilor interesate prin grija secretarului comunei Provita de Sus.

Presedinte de sedinta, Contrasemnez pentru legalitate,

Nr. 37
Data 26.09.2019

Nr.consilieri | Nr.consilieri | Nr. voturi | Nr. voturi | Nr. voturi
in functie prezenti pentrn contra abtinere
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Anexa nr 1 1a HCL Nr. 37/26.09.2019

Comuna Provita de Sus

SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PROVITA DE SUS
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AL APARATULUI L. SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PROVITA DE SUS

STATUL DE FUNCTII

Anexanr. 2 la HCL nr. 37 /26.09.2019

Nr. | Nume Functia de Functie publicd Clas | Gradul Nivelul Functie Treapta | Nivelul
crt prenume/vacant/temporar demnitate a profesional studiilor | contractuald profesio | studiilor
vacant publica Inalt De De executie nald
Structurd funcpona.r conducere De conducere De executie
public
1 Movileanu Tarcisius Ovidiu Primar
Ioan
2 Voiculescu Florin Ion Viceprimar
3 Goaga Gabriel Secretar S
General al
Comunei
4 Ionescu Madalina Compartiment Consilier I Asistent S
vestifil i Achizitii achizitii publice
Publice
5 Moise Danug smpartiment Audit Auditor 1 Principal S
Public Intern
6 Pascu Costin Compartiment inspector I Asistent S
Registru Agricol
7 Vacant ompartiment Stare inspector I Debutant S
Civilg
8 Temporar vacant Compartiment inspector I Debutant S
Asistentd Sociald
9 Vacant Compartiment inspector I Superior S
Urbanism
10 Vacant Compartiment Consilier juridic 1 Debutant S
Juridic
11 Duta Georgeta Carmen Compartiment Taxe si inspector I Superior S
apozite, Financiar
Contabil
12 Iuga Irina compartiment Taxe gi inspector I Principal S
Impozite, Financiar
Contabil
13 { Bilan Florentina Compartiment Taxe si inspector I Principal S
" 1pozite, Financiar
Contabil
[4 | Dimulescu Lucian Gabriel *~mpartiment Politie Politist local Superior
Locald
15 Banu Petre Aurel mpartiment Politie Politist local Asistent
Locald
16 Irimioiu lonela mpartiment Polifie Politist local Asistent
Locald
17 | Horjea Mihaele Tuliana Compartiment consilier I S

Cabinet Primar




18 Dumitrache Lucica Compartiment bibliotecar M
Cultura

19 | Paun Daniela Administrativ §i pazi guarg M

20 | Dumitrache lon Administrativ si pazi sofer M

21 | Vacant Administrativ i pazi _pazd M

|—functii /nr. posturi Ocupate Vacante Total
Nr total demnitari 2 - 2
M otal functii publice de conducere 1 - 1
Nr total de functii publice de executie 10 3 13
M otal de functii contractuale de executie 4 1 5
Nr. total de functii din cadrul institutie 17 4 21

Contrasemnez nentru lecalitate.




Anexa nr 3 la HCL Nr.37/26.09.2019
Comuna Provita de Sus

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PROVITA DE SUS,
JUDETUL PRAHOVA

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE
Definitie:

Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazd modul de organizare al
autorititii publice a Primdriei Comunei Provita de Sus, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritétii publice, normele de conduitd,
atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile
si obligatiile acestuia.

Regulamentul de Organizare gi Functionare al Primariei Comunei Provita de
Sus a fost elaborat in baza prevederilor:

Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Legii 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completérile

ulterioare.

Functiile ROF-ului

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare al
Primdriei Comunei Provita de Sus, indeplineste urmatoarele functii:

Functia de instrument de management: ROF-ul este un mijloc prin care toti
salariatii, cat si cetatenii dobandesc o imagine comund asupra organizirii autoritatii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare.

Functia de integrare sociald a personalului — ROF -ul contine reguli si norme
scrise care regleaza activitatea Intregului personal care lucreazi la realizarea unor
obiective comune.

Capitolul 11

DR _.ANIZAREA UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE ..
PRIMARIEI COMUNEI PROVITA DE SUS

Principii de functionare:
— Primdria Comunei Provita de Sus este unitate administrativ - teritoriald cu
personalitate juridica.



— Administratia publici a Primariei Comunei Provita de Sus se intemeiazi pe
principiile autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritafilor administratiei publice locale, legalititii si consultdrii cetdtenilor in
probleme locale de interes deosebit.

— Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia local la
nivelul Comunei Provita de Sus sunt Consiliul local al Comunei Provita de Sus, ca
autoritate deliberativa si Primarul Comunei Provita de Sus ca autoritate executivé,
alese conform legii.

~— Autonomia locald conferd autoritdtilor administratiei publice locale, dreptul
ca, in limitele legii, s& aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt
date In mod expres Tn competenta altor autoritéti publice.

Date de identitate:

Primdria Comunei Provita de Sus are sediul In Comuna Provita de Sus, sat
Provita de Sus , nr. 366, judetul Prahova, cod fiscal 2845362, telefon/fax
0244/354567, 0244/354856.

Structura:

— Primdria Comunei Provifa de Sus este organizatd si functioneazd potrivit
prevederilor Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ si in
conformitate cu hotararile Consiliului Local al Comunei Provita de Sus privind
aprobarea organigramei gi a statului de functii ale aparatului de specialitate al
primarului Comunei Provita de Sus.

— Consiliul local si Primarul functioneazd ca autoritdfi administrative
autonome si rezolvd treburile publice din Comuna Provita de Sus, In conditiile
prevézute de lege.

- Consiliul local al Comunei Provita de Sus, la propunerea primarului, aproba,
in conditiile legii, infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de
specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local,
precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

— Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale si aparatul
de specialitate al primarului constituie o structura functionald cu activitate
permanentd, denumitd Primdria Comunei Provita de Sus care duce la indeplinire
hotédrarile consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele
;urente ale colectivititii localc

Primarul Comunei Provita de Sus, conform Ordonantei de urgenta nr.
57/2019 privind Codul administrativ are urméatoarele atributii:

— atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile
legii;



— atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

— atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
— atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local;
— alte atributii stabilite prin lege.

1. Primarul este autoritatea executivd a administratiei publice prin care se
realizeaza autonomia locala in comuna.

2. Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea In aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaéniei, a ordonantelor si hotérarilor Guvernului , a
hotérarilor Consiliului local . Primarul dispune masurile necesare §i acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducdtori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale
Prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum i a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii .

3. In temeiul art. 155 alin. (2), primarul indeplineste functia de ofiter de stare
civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de
profil, atributii privind organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

4. In exercitarea atributiilor previzute la art. 155 alin. (3), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind
starea economicd, sociald si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, care
se public pe pagina de internet a unitétii administrativ-teritoriale in conditiile
legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru
pregétirea si desfasurarea in bune conditii a acestora ;
c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza, in urma consultdrilor publice , proiectele de strategii privind
starea economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le
public pe site-ul unitdtii administrativ — teritoriale si le supune aprobarii
consiliului local.

5. In exercitarea atributiilor previzute la art. 155 alin. (4), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

) ntocmeste proiectu ugetului unitétii administrative teritoriale si contul d«
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local tn
conditiile si la termenele prevazute de lege ;

c) prezinta consiliului local informdri periodice privind executia bugetard , in
conditiile legii ;



d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat
si a sediului secundar.

6. In exercitarea atributiilor previzute la art.155 alin. (5), primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publica de interes local;

b) ia méasuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor

din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul Administrativ;

d) ia madsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local, prevazute la art. 129 alin.
(6) si (7) din Codul Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitétii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevdazute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si
alte acte normative, ulterior verificarii si certificari de citre compartimentele
de specialitate din punct de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire
a cerintelor tehnice ;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformérii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in
domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetdtenilor.

7. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza
cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de

pecialitate ale administratiei public :entrale din unititil dministrativ-teritoriale,
precum §i cu autoritatile administratiei publice locale si judetene .

8. Numirea conducatorilor institutiilor de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examanului organizat
potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local, la propunerea
primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului.
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9. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civilj, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea
si desfagurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum i a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in
Comuna Provita de Sus .

In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul
de specialitate.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
normative, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

10.Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

11.  In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ
sau individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinti
publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor cidrora li se adreseaza sau
persoanelor interesate, dupa caz.

12.  In caz de vacanta a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din
functie a acestuia, atributiile ce ii sunt conferite prin prezenta lege vor fi exercitate
de drept de viceprimar care va primi o indemnizatie lunara unicd egald cu cea a
functiei de primar pe perioada exercitdrii functiei.

13.  In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

14.  Are dreptul la organizarea unui cabinet al primarului care functioneaza in
cadrul institutiei, cabinet prevazut cu doud posturi de consilier (art. 546 lit. k din
Codul Administrativ ), studii superioare , In limita numarului maxim de posturi
aprobate .

Viceprimarul Comunei Provita de Sus, conform Ordonantei de urgenta nr.
57/2019 privind Codul administrativ , are urmaitoarele atributii:

1. Este ales prin vot secret , cu majoritate absolutd , din rdndul membrilor
Consiliului Loca” 1l Comunei ~ ovita de Su "a propunere: >rimarului sau .
consilierilor locali . Pe durata exercitdrii mandatului , viceprimarul 1si pastreaza
statutul de consilier local, fard a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.
Alegerea viceprimarului se realizeaza prin hotérare a consiliului local .

2. Durata mandatului de viceprimar este egald cu durata mandatului consiliului
local respectiv 4 ani . Dacd mandatul consiliului local inceteazi sau inceteazi cali-
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tatea de consilier local , inainte de expirarea duratei normale de 4 ani , inceteaza de
drept si mandatul viceprimarului, fard vreo altd formalitate . Eliberarea din functie
a viceprimarului se poate face de consiliul local , prin hotarare adoptata prin vot
secret , cu majoritatea a doud treimi din numadrul consilierilor in functie , la
propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul
consilierilor locali In functie , dar nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.

3. Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia . Primarul fi
poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului .

4. Intocmeste si semneazd actele pe care le presupune executarea atributiilor
delegate.

5. Este obligat sa prezinte un raport anual de activitate, care va fi facut public prin
grija secretarului.

6. Are dreptul la organizarea unui cabinet al viceprimarului care functioneaza in
cadrul institutiei, cabinet prevdzut cu un post de consilier , studii superioare.(art.
546 lit. 1 din Codul Administrativ), in limita numéarului maxim de posture aprobate.

Secretarul General al Comunei Provita de Sus, conform Ordonantei de
urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ , are urmitoarele atributii:

Secretarul general al comunei Provita de Sus 1Indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv hotarérile consiliului local, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local ;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum i Intre acestia si prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului,

e) asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local gi redactarea hotdrarilor consiliului local ;

g) asigurd pregatire:. ucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000
cu privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea
nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul



asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte comuna Provita de
Sus ;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local ;

j) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local a consilierilor locali ;

k) numdrd voturile §i consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezintd
presedintelui de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeazad presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul gi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei
hotarari a consiliului local ;

m) asigurd Intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si gtampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local s nu
ia parte consilierii locali care se incadreazd In dispozitiile art. 228 alin. (2);
informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia
cu privire la asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei Provita de
Sus ;

p) alte atributii prevdzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de
consiliul local sau de primar, dupa caz.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile $i completirile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2),
secretarul general al comunei Provita de Sus indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitdtile curente.

Secretarul general al comunei Provita de Sus comunicd o sesizare pentru
deschiderea procedurii

succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru gi publicitate
imobiliara, in a cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitdti administrativ-teritoriale;

c) la data orimirii sesizdrii de la oficiul teritorial. in a cirei razi de comnetenti
LCI1VIIdla ST dlla 111IODIICIC UCLULICLIIOLN HLIISCIIZL 11 Cdrl 1WiC1dre H1IEdLe ca uridre
a finalizarii inregistrarii sistematice.

Secretarul General al comunei poate delega atributia prevazutd la alineatul
precedent catre una sau mai multe persoane care exercitd atributii delegate de ofiter
de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
comunei.



Secretarul general al comunei Provita de Sus , avand in vedere ca in localitate nu
functioneaza birouri ale notarilor publici indeplineste, la cererea partilor,
urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea
acorddrii de cédtre autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunelor
si oragelor a beneficiilor de asistentd sociald si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnétura privata.

Secretarul General al Comunei Provita de Sus este functionar public de conducere
cu studii superioare juridice , administrative sau stiinte politice.

Secretarul General al Comunei Provita de Sus se bucurd de stabilitate in functie,
asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative , stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al
primarului indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre
primar. ,

Secretarul General al Comunei Provita de Sus respectd cerintele formale si
procedurale de elaborare a proiectelor de hotarari , Intocmeste ordinea de zi a
sedintei pe baza proiectelor de hotdrari inregistrate, initiate de primar sau/si de
consilieri , aduce la cunostintd publica ordinea de zi a sedintei , asigurid
convocarea consilierilor locali , tine evidenta solicitarilor, recomandarilor,
intrebarilor si interpeldrilor consilierilor si dacid nu s-a putut da un raspuns pe loc ,
le comunicd in scris compartimentelor de specialitate pe baza repartizarilor
efectuate de primar, anuntand totodatd, termenul de predare a raspunsurilor scrise.
Secretarul General al Comunei Provita de Sus intocmeste hotararile Consiliului

Local, asuméandu-si raspunderea pentru legalitatea acestora si contrasemnand
hotararile pe care le considerd legale , coordoneazi organizarea arhivei si evidenta
statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului

Secretarul General al Comunei Provita de Sus asigurd transparenta si comunicarea
citre autoritdtaile, institutiile si persoanele interesate a actelor adoptate/ emise de
Consiliul Local/Primar si asigurd aducerea la cunostintd publicd si comunicarea
hotérérilor si dispozitiilor cu caracter normativ.

\lte atributii stabilite prin legi speciale sa1 lte acte normativ

1. Coordoneazi rezolvarea corespondentei in termenul legal, alta decét cea
privind petitiile.

2. Réspunde pentru legalitatea emiterii autorizatiilor de functionare a unor
activitdfi economice de cétre persoane fizice.
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3. Exercitd atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar,
rezultate din calitatea de secretar al comisiei(Legea 18/1991, republicatd privind
fondul funciar si celelalte acte normative care completeazd materia).

4. Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a

registrului agricol, conform Ordinului nr.734/2015 privind aprobarea Normelor
tehnice de completare a registrului agricol pentru perioada 2015-2019.
5. Coordoneazi activitatile legate de Legea nr. 544 / 2001, privind accesul la
informatii de interes public.

6. Coordoneazd activitatea de solutionare a petitiillor In conformitate cu

prevederile O.G. 27/2002.

7. In domeniul organizirii alegerilor locale si a celor generale, isi asumai
responsabilitétile prevazute in legi speciale.

8. Coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii 10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 -
22 decembrie 1989 si exercitd atributiile stabilite prin acest act normativ.

10. Indeplineste si alte atributii si lucrdri cu caracter juridic repartizate de

conducerea institutiei.

11. Exercitd toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului,
prevazute in legi, hotarari ale guvernului, ordonante, ordonante de urgenta, hotarari
ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului.

12.  Studiazd permanent legislatia in vigoare si informeazad primarul in
legatura cu principalele acte normative specifice administratiei publice.

Atributii pentru activitatea de resurse umane

1. Raspunde de intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de
specialitate a Primarului, verifici modul de intocmire si respectare a prevederilor
legale 1n acet domeniu.

2. Asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici.

3. Elaboreazd in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de
specialitate regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului.

- . .
. noigw'd guouulva runvplion PuOllCC S1 a runvpviaruul lJuL)ll\.d 1L aycuaull

de specialitate al primarului.

5.Réaspunde de completarea si péstrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si a



dosarelor personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului si serviciilor publice subordonate.

6. Tine evidenta vechimii in munca pentru personalul din aparatul de speciali-
tate al primarului Comunei Provita de Sus.

7. Raspunde potrivit legii de pregitirea documentatiei privind desfasurarea
concursurilor organizate in vederea ocupdrii functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice subordonate.

8. Raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfagurarea
concursurilor, examenelor privind avansarea in grade profesionale superioare a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

9. Intocmeste Planul anual de perfectionare a personalui.
10.Tine evidenta dispozitiilor de sanctionare a salariatilor.

11.Tine evidenta figelor posturilor pe servicii si compartimente functionale
intocmite cu respectarea prevederilor legale.
12.Urmaregte si tine evidenta figselor de evaluare ale salariatilor aparatului de
specialitate al primarului.

13.Pune 1in aplicare prevederile legale privind indexarea salariilor prin
intocmirea reteratului de specialitate.

14.intocmeste anual Planul de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si le transmite spre avizare catre ANFP, le
supune spre aprobare Consiliului Local si urmareste modul de respectare a
acestora.

15.La sférgitul fiecdrui an intocmeste graficul privind programarea concediilor
de odihnd, urmireste modul de efectuare a acestora, tine evidenta concediilor
suplimentare si fara plata.

16.Colaboreazd cu A.N.F.P. pentru realizarea atributiilor privind organizarea,
resursele umane si perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului.

17.Elibereaza in conditiile legii, adeverinte de salarizare, la solicitarea

salariatilor.
18 Tntocmecte rannarte de anecialitate la Proiectele de hotirari in domeninl

resurselor umane 1n1;iate de primar.

19.Raspunde de aplicarea prevederilor H.G. 553/2009 privind stabilirea unor
masuri cu privire la evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, pentru
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Provita de Sus.
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20.Raspunde de aplicarea prevederilor H.G.1066/2008 privind formarea
profesionald a adultilor.

21.Tine evidenta declaratiilor de avere si interese ale functionarilor publici si
ale consilierilor locali.
Atributii pentru activitatea de registratura:

1. Poate solicita, cu aprobarea primarului, tuturor compartimentelor si
serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor
subordonate, situatii, referate, precum si alte documente.

2. Asiguri legaturile Primarului cu alte institutii, regii §i agenti economici.

3. Primeste, inregistreazd si prezintd primarului orice document adresat

Primériei Comunei Provita de Sus.

4. Distribuie cu semndturd de primire documentele repartizate fiecarui
compartiment .

Urmareste circuitul corespondentei si rezolvarea la termen a acesteia.

6. Face necesarul de material pentru functionarea secretariatului si justifica
consumul acestora.

7. Asigura si urméreste semnarea documentelor de cétre conducétorul unitétii.
8. Asigurd comunicarea de informatii cu mass-media si cetdtenii.
9. Urmareste modul de solutionare a petitiilor conform OG 27/2002.

10.Intocmeste programul zilnic de activitate al Primarului, conform indicatiilor
acestuia.
11.Face convociri si asigurd desfisurarea protocolului atunci cand este necesar.

12.Informeaza zilnic Primarul despre sesizdrile presei privind activitatea
institutiei, daca este cazul.
13.Colaboreazd cu celelalte servicii publice pentru a oferi in timp scurt
informatiile solicitate de reprezentantii mass-media.
14.Supravegheaza rezolvarea sesizarilor venite din partea populatiei.

15.0rganizeaza audientele sustinute de primar si asigura informatiile cerute de
persoanele care solicitd audiente.

16.Transmit. >ompartimentelo ;i serviciilor din cadrul Primariei Comune’
Provita de Sus problemele ce au facut obiectul audientelor.

17.Solicitd compartimentelor si serviciilor Primariei informatii cu privire la
solutionarea cererilor celor care au fost In audientd i comunicd petentilor
raspunsul primit.



18.Supervizeazi redactarea, multiplicarea, transmiterea actelor administrative,
inregistrarea si arhivarea acestora, activitatea de primire, inregistrare, predare si
expediere a corespondentei cu respectarea termenelor stabilite in actele normative.

19.Colaboreazi cu toate compartimentele, prezintd corespondenta ce li se
adreseazd, urmireste solutionarea in termenele stabilite si expediazd rdspunsurile
pentru cei interesati.

20.Inscrie intr-un registru solicitarile, sesizirile §i reclamatiile cetitenilor, care
au fost semnalate telefonic si le transmite spre solutionare compartimentelor din
cadrul Primaériei i altor institutii, dupa caz.

21.Furnizarea rdspunsurilor la notele telefonice revine 1in totalitate
compartimentelor si serviciilor carora le sunt adresate.

24.Tine evidenta registrului general de evidenta a salariatilor, le pastreaza si le
completeaza cu toate modificarile survenite.

25.Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Provita de Sus.

Atributii privind circulatia documentelor:

1. Toate documentele care circuld in §i intre diferitele compartimente ale
Primariei Comunei Provita de Sus vor primi un numar de inregistrare.

2. Manuirea si pastrarea sigiliilor (stampilelor) care se aplicd pe documente,
folosite de Primaria Comunei Provita de Sus se va face numai de cétre functionarii
publici imputerniciti conform Dispozitiei Primarului.

Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Provita de Sus au
dreptul si capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub
responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor publice, in interesul
colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Consiliul Local are initiativa si hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele
de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor
autoritati ale administratiei publice locale sau central .

Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual,
CUsIpar vy pavraeuiy  ae suuviuee  vigeaeaws Gl g e proscueus
regulament. El isi desfisoara activitatea in conformitate cu prevederile legii,
hotiirarile Guvernului si ale Consiliului Local al Comunei Provita de Sus.
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Structura acestuia si numéarul de personal este, in concordantd cu specificul
institutiei, In limita mijloacelor financiare de care dispune §i cu respectarea
dispozitiilor legale.

Primiria Comunei Provita de Sus, potrivit competentelor stabilite prin lege,
este structuratd pe compartimente functionale, dupa cum urmeaza:

a) Compartiment Investitii gi Achizitii Publice ;
b) Compartiment Taxe si Impozite, Financiar Contabil;

c) Compartiment Registru Agricol;

d) Compartiment Asistentd Social;

e) Compartiment Audit Public Intern;

f) Compartiment Stare civila;

g) Compartiment Culturd ;

h) Compartiment Juridic;

i) Compartiment Urbanism;

j) Compartiment Politie Locala;

k) Compartiment Cabinetul Primarului comunei Provita de Sus;

1) Compartiment Administrativ si paza.

COMPARTIMENT INVESTITII si ACHIZITII PUBLICE

1. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitétilor si
prioritatilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de

g w

2. Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs
de solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare cu compartimentele care
relevd necesitatea i oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea
problemelor care urmeazd si fie rezolvate in contextul aplicérii procedurii de
atribuire.

3. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute in Ordonanta de Urgenta nr. 34/2006.

~ opur :omponenta comisiilor de evaluar Hentru fiecare contract cai
urmeaz4 a fi atribuit.
5. Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire
propusa pentru a fi aplicatéd este alta decat licitatia deschisd sau cea restransa, cu
aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul secretarului Comunei Provita de
Sus.
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6. Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si
organizarea licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte
informatii care sd edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii
contractelor de achizitii publice.

7. Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor
verbale si a hotdrarilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica.
8. Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire §i pentru urmaérirea contractelor
incheiate (derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati).

9. Urmaregte si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfdsurarea
procedurilor privind péstrarea confidentialitdtii documentelor de licitatie si a
securitatii acestora.

10.  Asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter
public.

11.  Opereazd modificari sau completdri ulterioare in programul anual al
achizitiilor, cand situatia o impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si avizul
compartimentului financiar contabil.

12.  Intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de
atribuire, in format electronic, pand la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul
precedent.

13. Participd la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului local al
comunei Provita de Sus pentru reglementarea activitdtilor date in competenta
compartimentului.

14.  Participa la inifierea si intocmirea dispozitiilor primarului Comunei Provita
de Sus pentru reglementarea activitdtilor date In competenta compartimentului.

15. Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Provita de Sus.

16. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de

primar .
COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE, FINANCIAR CONTABIL:

. e r sy
L:wrluuglllv LEE CAW LAY ALEILW/ 6L VAW \/vllwablllwuw\z esasve

1. Asigurd contabilitatea sintetica si analitica privind executia bugetului local,
constituirea gi utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie
speciala, cu ajutorul conturilor sintetice §i analitice desfagurate conform
clasificatiei bugetare.
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2. Inregistreazi in ordine cronologici si sistematica operatiunile de incasari si
plati pe baza documentelor justificative, simbolizeazd conturile debitoare si
creditoare in documentele de contabilitate.

3. Asigurd verificarea zilnica a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea
acestora.

4. Intocmeste notele contabile pentru operatiunile de incasiri si pliti prin
extrasele de cont.

5. Inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite.
Intocmeste balantele de verificare lunare.

Intocmeste lucrdri de executie operativd i periodicd privind executia
bugetari de casd a bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale.
8. Asigurd lucrdrile de incheiere a exercitiului financiar la sfarsitul fiecarui

trimestru si la finele anului si intocmeste bilantul contabil anual.

9. Exercitd controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor
extrabugetare.

10.Asigurd masurarea, evaluarea, cunoagterea, gestiunea §i controlul activelor,
datoriilor, capitalurilor proprii si a rezultatelor obtinute.

11.Asigurd Inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea, publicarea si
pastrarea informatilor cu privire la pozitia financiard, performanta financiard si
fluxurile de trezorerie atat pentru cerintele interne cat si n relatiile cu exteriorul.

12.Asigura informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului
de venituri si cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare si pentru intocmirea
conturilor anuale de executie ale bugetelor locale.

13.Asigurd inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor economico-
financiare pe baza documentelor justificative, operatiune care angajeaza
rdspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat si a celor care le-au
inregistrat in contabilitate.

14.Asigurd inregistrarea §i evaluarea 1n evidenta contabild a elementelor de
patrimoniu in conformitate cu reglementdrile legale in vigoare, specifice pe
categorii de bunuri, creante si datorii.

15. Asigurd inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii.

16.Asigurd evidenta bunurilor din patrimoniu conform reglementarilor in
vigoare:

- pentru imobilizari pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta;

- pentru stocuri cantitativ si valoric;
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- pentru creante si datorii pe categorii si pe fiecare persoana fizica si juridica;
- pentru venituri si cheltuieli pe destinatii.

17.Asigurd conducerea registrelor obligatorii previzute de lege: registrul jurnal,
registru inventar, cartea mare.

18.Asigura pastrarea documentelor in concordanti cu termenele prevazute de
lege.

19.Asigurd masurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau
distruse in termenul prevazut de lege.

20.Asigura confidentialitatea documentelor si informatiilor care intrd 1n
categoria secretului de serviciu.

21.Furnizeaza informatiile necesare serviciilor i birourilor din institutie la
solicitarea acestora.

22.Prezinta, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
serviciului.

23.Serviciul Taxe gi impozite, Financiar Contabil indeplineste si alte atributii
stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Serviciul Taxe si impozite, Financiar
Contabil colaboreaza cu urmatoarele institutii:

e Trezoreria Campina;

e Administratia Financiara Campina;

e Directia Generala Rrgoinala a Finantelor Publice Ploiesti;
¢ Institutii de invatdmant;

e Institutii de cultura;

Institutii sanitare;
Servicii publice de subordonare locala.

24.Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul

Comunei Provita de Sus.

Atributiile in activitatea financiar - bugetara sunt:

1. Fundamenteazi si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul

bugelulul 1ocal, asigurana prezentarea TUTUIOr AOCUMENTElOr necesare I veaerea
aprobarii bugetului anual.

2. Asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de

elaborare §i adoptare a bugetului local, antrendnd toate serviciile publice si
institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.
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3. Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, de la
institutiile de invatamant, cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea
sarcinilor sau, dupé caz, executarea lucrérilor ce intra in atributiile lor.

4. Stabileste impreund cu Administratia financiard Prahova si Directia Venituri
dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local.

5. Urmireste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si
solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu
respectarea disciplinei financiare.

6. Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
Consiliului Local.

7. Verifica si analizeazi propunerile de rectificare a bugetului local, de virari
de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care
le supune aprobarii Consiliului Local sau ordonatorului de credite.

8. Asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile
necesare pentru buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul
invatamantului.

9. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul
de activitate al serviciului, In vederea promovirii lor in Consiliul Local.

10.Conduce evidenta obligatiilor fatd de furnizori si bugetul consolidat al
statului si efectueaza platile la termenele prevazute in contracte si reglementari
legale.

11.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului.
12.Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale.

13.Urmaéreste si rdspunde de respectarea actelor normative in materie si de
aplicarea hotararilor Consiliului Local.

14.Urmareste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare.

15.Urmadreste activitatea financiara a unitétilor din subordinea Primariei Provita
de Sus.

16.Asigurd si raspunde de respectarea legalitdtii privind efectuarea platilor, cu
aprobarea ordonatorului principal de creditc

17.Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd
primarului si Consiliului Local informari privind executia bugetara.

18.Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a
controlului financiar preventiv.
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19.Asigurd plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de
specialiatate al primarului, Consiliului Local etc.

20.Intocmeste i transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.

21.Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari in domeniul
de activitate al serviciului, in vederea promovdrii lor in Consiliul Local.

22.Serviciul financiar, buget indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau
dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce i revin serviciului financiar, buget colaboreazi

cu urmdtoarele institutii:

e Trezoreria CAmpina;

e Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Ploiesti;
e Administratia Financiara Cdmpina,;

o Institutii de asistentd sociala;

e Institutii de Invatadmant; |

e Institutii de culturs;

24. Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Provita de Sus.
Atributii privind Executarea silita:

Preia situatiile privind obligatiile scadente si neachitate In cazul persoanelor fizice
pentru a se continua activitatea de executare silita.

Destfagoara activitatea de executare silitd privind Codul de Procedura Fiscald din
20 iulie 2015 privind administrarea creantelor bugetelor locale dupd cum urmeaza:

- Tine evidenta nominala legatd de activitatea de executare silita, separat pentru
persoane fizice.

- Intocmeste situatii pentru persoanele fizice care au obligatii scadente
neachitate.

- Intocmeste documentatia in vederea aplicérii masurilor de executare silitd prin
poprire si urméreste ducerea la indeplinire de cétre tertul poprit a obligatiilor ce-i
revin.

- Aaplicd masurue 1egale cu privire la executarea siiita a pbunurilor imobile i

intocmeste documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea si
valorificarea acestora.

Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul Comunei
Provita de Sus.
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Atributii in activitatea de percepere a taxelor si impozitelor locale

1. Conduce evidenta fiscald In format electronic a contribuabililor persoane
fizice si juridice inscriind listele de ramasita, debitele pe perioada curents,
urmadreste Incasarea in mod ritmic in cadrul termenelor de plata, aplica procedurile
de executare silita, asigurand realizarea planului de venit a Comunei Provita de
Sus.

2. Verifica si calculeaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili persoane
fizice;

3. intocme§te matricola pentru contribuabili persoane fizice si juridice privind
impozitul/taxa pe cladiri, impozit/taxad pe teren, impozitul asupra mijloacelor de
transport

4. Inmaneaza contribuabililor, sub semnatura, in termenele si modalitatile
prevazute de lege: decizii de impunere, titluri executorii si somatii de si arhiveaza
dovezile de inménare a acestora.

5. Elibereazd contribuabililor pentru sumele incasate chitante completetate
conform prevederilor legale.

6. Calculeazd si incaseazd majorarile de intarziere in cazul platilor facute la
expirarea termenelor legale si acordd bonificatii conform normelor legale in
vigoare, in cazul platilor facute cu anticipatie.

7. Opereaza in format electronic incasarile directe prin virament.

8. Inregistreazd debitele si incasdrile in format electronic conform prevederilor
legale.

9. Ridicd numerar cu CEC de la Trezorerie, achitdndu-i prin stat de plata.

10.Efectueaza in termenul previazut de lege, depunerile la Trezorerie a sumelor
incasate prin caseria unitétii.

11.Nu primeste bani fard emitere de chitante si nu da bani fira acte justificative.

12.Conduce evidenta restantierilor si a termenelor de prescriptie asigurand
efectuarea Incasérilor cu respectarea strictd a ordinii de efectuare a incasarii,
contorm legii.

13.Se preocupd permanent de cunoasterea legislatiei fiscale, indeosebi termenele
de plata si calculul majorarilor.

14.Asigura arhivarea altor documente.
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15.Elibereazi certificate de atestare fiscald care atestd valoarea impozabild la
cererea contribuabililor, persoane fizice si juridice.

16.La sfarsitul fiecdrui an fiscal va intocmi lista de ramagita si lista de suprasolviri,
pe fiecare fel de impozit, conform clasificatiei bugetare anuale.

17.Efectueazd i urméregte incasarea veniturilor provenite din: amenzi
contraventionale si concesiuni.

18.Efectueaza inscrieri si radieri de autovehicule.

19.Exercita si atributii de casier colector.

20.Inscrie zilnic in borderourile desfisuritoare si in registrul de casa sumele
incasate pe surse de venituri conform clasificatiei bugetare anuale.

21.Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Provita de Sus.

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Atributiile activitatii de fond funciar sunt urméitoarele:

1. intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotirari in domeniile de
activitate ale serviciului, in vederea promovdérii lor in Consiliul Local.

2. Intocmeste raportul privind terenurile libere care pot fi acordate tinerilor
casatoriti si 1l Tnainteaza primarului in vederea promovirii unui proiect de hotarare.

3. Prezintd la cererea primarului, rapoarte si informéri privind activitatea de
cadastru general, gestionare fond funciar, respectiv terenuri ramase la dispozitia
Comisiei locale, ce nu au fost revendicate in baza legilor fondului funciar, cu
propunerea de a fi inventariate in domeniul public sau privat, dupé caz.

4. Elibereazda documentele necesare utilizatorilor de terenuri agricole pentru a
primi subventia acordata pe hectar.

5. Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative sau

dispozitii ale primarului.

Atributiile activititii registrului agricol:
1. . ...ere. ... executare .. .egilo. ,i a celorlalte act. .jormative referitoare la
registrul agricol i fond funciar.

2. Completeazi, tine la zi si centralizeazad datele din registrul agricol, atat in
format letric cat si electronic, conform normelor de completare a registrului
agricol.
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3. Completeazd situatiile statistice care reflectd date Inscrise In registrul
agricol, inaintdndu-le in termenul legal organelor in drept.
4. Participa la controlul exactititii datelor declarate si inscrise In registrele
agricole.

5. Propune necesarul de registre agricole, centralizator, chestionare si
repertoarul registrelor agricole.
6. Intocmeste documentele necesare pentru eliberarea atestatului de producitor
pe baza datelor inscrise in registrul agricol si constatirilor din teren, conform legii.
7. Popularizeazi, sub indrumarea secretarului Comunei Provita de Sus, actele
normative referitoare la acest domeniu.
8. Intocmeste dovezi, adeverinte privind datele din registrele agricole,
constituind starea material in politica fiscald, ajutor social, alte drepturi.
9. Asigura implementarea in format electronic a datelor privind registrul
agricol.
10.Indeplineste alte atributii date de conducatorul unitatii prin dispozitie.
11.Réaspunde de intocmirea registrelor agricole pe suport de hértie si electronic.

12.Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de
terenuri sau detindtorii de animale.

13.Operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor-
cumpararilor, mosteniri, donatii, dovedite prin acte incheiate in forma autentica.

14.Intocmeste si elibereazi adeverinte pe baza datelor din Registrul Agricol,
solicitate de cétre cetateni, necesare in diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei
sociale, edilitar urbanistic, sanitar, scolar etc).

15.Furnizeaza date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecata de

toate gradele.

16.0ri de cate ori intervin modificari in registrul agricol, referitoare la terenuri,
la cladiri, la mijloace de transport sau la orice alte bunuri, detinute in proprietate
sau in folosintd, dupa caz, de naturd sid conducd la modificarea impozitelor si
taxelor locale, are obligatia de a le comunica compartimentului financiar-contabil.

17.Réaspunde de péstrarea registrelor agricole in stare bund, iar dupid expirarea
termenului de folosire, predarea acestora la arhiva

17.Elibereaza atestate de producétor si carnete de comercializare.

18.Elibereaza bilete de proprietate a animalelor.
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19.Furnizeazé periodic (lunar, semestrial, anual) datele statistice solicitate din
registrele agricole de Directia Judeteand de Statistica, Directia Generald pentru
Agricultura etc.
20.Tine evidenta hotdrarilor comisiei judetene, privind modificarile pozitiilor
validate.
21.Intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de
dispozitii ale primarului gi de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
compartimentului.
22.Intocmeste adeverinte a ciror certificare se cere de citre cetiteni si a caror
date rezulta din arhiva unitatii.
23.0pereaza in registrul agricol modificarile privind efectivele de animale pe
specili.
24.Tine evidenta de transmitere a proprietatii animalelor.
25.Participa la analiza notificdrilor depuse in baza Legii 10/2001, republicatd
cu modificarile gi completarile ulterioare.
26.Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul

Comunei Provita de Sus.
COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Atributiile activitatii de asistenti sociala

Compartimentul de asistentd sociald are rolul de a identifica si de a solutiona
problemele sociale ale comunitatii din domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a
oricaror persoane aflate in nevoie.

Atributiile prevazute de lege :

1. Efectueaza anchete sociale cu privire la:
- modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care urmeazi a fi
incredintati unuia din parinti in caz de divort;
- persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului
de Medicind Legald, in vederea punerii sub interdictie, etc.;

2. Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele
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3. Intocmeste lucrari si propuneri de mdsuri pentru ocrotirea minorilor, a
persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransd, precum si
a persoanelor capabile, aflate in neputinta de a-si apara singure interesele;
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4. Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si
prenumelui copilului abandonat;

5. intre‘;ine relatii de colaborare cu compartimentele din cadrul Primariet;

6. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii;

7. In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 — actualizatd — privind venitul
minim garantat inregistreaza si solutioneazi cererile de solicitare a ajutorului
social, In termen legal:

-Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in

termen legal,

-Stabilegte dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii platii

ajutorului social.

- Urmireste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le
revin.

- Modificd cuantumul ajutorului social, suspendd si inceteazd plata ajutorului

social, conform legislatiei in domeniu.

- Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectérii conditiilor care au

stat la baza acordarii ajutorului social.

-Inregistreazi si solutioneazi pe bazi de anchetd sociala cererile de acordare a

ajutoarelor de urgenta.

- Transmite in termen legal la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala

situatiile statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;

- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si

stabileste masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii

sociale.

8. In aplicarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 70/2011 privind acordarea

de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si a unor facilitati populatiei, pentru

plata energiei termice, asigurd acordarea/incetarea dreptului la ajutor pentru

incalzirea locuintei cu lemne, beneficiarilor de ajutor social in baza Legii

nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

9. In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 — Republicati- privind alocatia de

stat pentru copii:

-Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari

precum si actele doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de

et v e e b

- Intocmeste si inainteaza la Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald

borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.

10.In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010- Republicati, privind alocatia
pentru sustinerea familiei:
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- Primegte cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au
in Intretinere copii in varstd de pana la 18 ani;
- Verificd prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei,

-Efectueazi periodic anchete sociale in vederea urmdéririi respectarii conditiilor de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei,

- Propune pe bazi de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa
caz, a alocatiei pentru sustinerea familiei,

- Intocmeste si transmite la Agentia Judetean pentru Plati si Inspectie Sociala
borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei
aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii nr.
277/2010 impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului si
borderoul privind suspendarea sau dupid caz, incetarea dreptului de acordare a
alocatiei.

- Comunicd familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/
respingere/modificare/ incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;

11.1n aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006—Republicatd, privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap cu modificdrile si completarile
ulterioare:

- Verifica prin ancheta sociald indeplinirea de cétre solicitanti a conditiilor legale
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal §i propune, dupd caz,
aprobarea/respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent
personal al persoanei cu handicap grav;

- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si
propune dupi caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al
asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat
asistent personal in vederea reexpertizarii i incadrarii intr-un grad de handicap.
12.In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completirile
ulterioare:

- Verificd nrin ancheta cociald indenlinirea conditiilor de acordare a indemnizatiej
cuvenite paringilor sau reprezentantilor legall a1 copilului cu handicap grav precum
si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz,
acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

13.In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000- Republicats, privind asistenfa
sociald a persoanelor vérstnice, ale prevederilor H.G. nr. 90/2003 pentru aprobarea
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Regulamentului-cadru de organizare si functionare a serviciului public de asistenta
sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificirile ulterioare, ale H.G. nr. 886/2000
pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice i ale
Ordinului nr. 491/180/2003 al Ministrului sanatatii si familiei si al Ministrului
muncii si solidaritatii sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a
persoanelor care se interneaza in unitati de asistenta medico-sociale:

-Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;
-Consiliaza si informeazd asupra situatiilor de risc social, precum $i asupra

drepturilor sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii
cotidiene;

-Stabileste masuri si actiuni de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor de
criza;,

15.In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004-Republicatd, privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale
prevederilor Legii nr.119/1996-Republicatd, cu privire la actele de stare civila, cu
modificdrile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea
Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul
protectiei drepturilor copilului:

- Identifica copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor
sau de unele dintre acestea si ia de urgentd toate masurile necesare in vederea
stabilirii identitatii lor in colaborare cu institutiile competente;

- Identifici si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa Intocmind planul de servicii pe care il
supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

- Colaboreaza cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu;

- Colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii
si solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii.

16. In aplicarea prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor:

- Asigurd solutionarea In termen legal a scrisorilor, sesizérilor si petitiilor primite
direc ~ a cetdteni sau de la autoritdti a idministratiei publice d itat central
sau locale si alte organe.

-Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Provita de Sus.
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In exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul asistentd sociald
colaboreaza cu toate institutiile Tn drept.
Atributiile activitiitii privind asistentii personali

1.Instrumenteaza si raspunde de activitatea de protectie speciald pentru persoanele
cu dizabilitati functionale (Legea 448 / 2006 — republicata ), precum si de asistenta
sociald a persoanelor varstnice.

2.Respectarea codului etic al personalului care oferd servicii sociale.

3.Intocmeste contracte de furnizare de servicii sociale.

4.Conduce si rispunde de evidenta persoanelor cu dizabilitati functionale, precum
si a persoanelor varstnice.

5.Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren anchete sociale privind
situatia socioeconomica si sociomedicald a persoanei cu dizabilitati, a persoanei
vérstnice, identificd nevoile si resursele acestora, pentru acordarea de servicii
sociale sau internarea acestora intr-un centru de ingrijire si asistentd sau unitate de
asistentd medico-sociala.

6.Elaboreaza planurile individuale de iIngrijire si asistentd pentru fiecare caz in
parte (unde este cazul).

7 Monitorizeazd activitatea serviciului de ingrijire la domiciliu, cu privire la
respectarea standardelor specifice de calitate §i cu privire la satisfactia
beneficiarilor.

8.Intocmeste referate si dispozitii privind acordarea drepturilor de asistenti sociala
pentru persoanele cu dizabilitati.

9.Controleazd la domiciliul persoanei cu handicap grav periodic activitatea in care
asistentul personal isi indeplinegte atributiile de seviciu stabilite in contractul de
munca sau in planul de recuperare, prezinta semestrial un raport Consiliului Local
spre aprobare si transmiterea acestuia la D.G.A.S.P.C. Prahova in termenul legal.

10.Efectueaza anchete sociale pentru, evaluarea periodicd a persoanelor cu
handicap, incadrarea in functia de asistent personal, acordarea indemnizatiei
cuvenite persoanei cu handicap grav sau reprezentantilor lor legali, internarea intr-
un centru rezidential pentru persoane cu handicap.

11.Intocmeste anchete sociale si pentru alte situatii prevazute de diferite acte
normative.

12.Colaboreazi :u serviciile publicc lescentralizate ale ministerelor § alc
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea
identificdrii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a persoanelor
cu dizabilitati a cauzelor aparitiei acestor situatii gi a stabilirii masurilor pentru
imbunatatirea acestei activitati.
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13.Asigurd gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale,
colaboreazd cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
drepturile de asistentd sociald, stabilite de legislatia in vigoare.

14.Pastreazd confindentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in
exercitarea atributiilor de serviciu.

15.Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor gi petitiilor primite
de la cetdteni sau autoritati ale administratiei publice de stat centrale, locale si

altele.
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Atributiile activitatii de audit public intern

Compartimentul audit este subordonat direct primarului Comunei Provita de
Sus si indeplineste in conditiile legii, urmétoarele atributii principale:

1. D4 asigurari si consiliere conducerii institutiei pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice, perfectiondnd activitatile entitatii publice; ajuta
entitatea publica sa 1si Indeplineasca obiectivele pentru imbunétatirea eficientei si
eficacitdtii sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si
proceselor de administrare.

2. Elaboreazd Norme metodologice privind exercitarea auditului public intern
specifice Primédriei Comunei Provita de Sus.

3. Elaboreaza si deruleazd Planul Anual de audit public intern (Sectiunea
Asigurare si Sectiunea Consiliere).

4. Efectueazd audit asupra tuturor activitdtilor desfdsurate de Primaria
Comunei Provita de Sus si serviciile publice de interes local.

5. Efectueaza misiuni de audit intern de asigurare pentru a evalua daca
sistemele de management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente
si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si
eficacitate.

6. Auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fira a se limita la acestea: angajamentele
bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din
fondurile comunitare; plati asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv
din fondurile comunitare: vanzarea. gaiarea. concesionarea sau inchirierea de
vuliultl Ulll UuLLIcCiiLul lJllVal. al stawuill dau ail ulllL'a&llUl 'Cl-ulllllllﬁl,laLlV'LCllLUli‘alU,
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatilor administrativ-teritoriale; constituirea veniturilor publice, respectiv modul
de autorizare si stabilire a titlurilor de creantd, precum si a facilitdtilor acordate la
incasarea acestora; alocarea creditelor bugetare;

7. Evalueaza controlul intern managerial,
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8. Evalueazi regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei, planificare -
programare, organizare -coordonare, urmdrire $i control al Indeplinirii
dispozitiilor;

9. Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control, precum gi
riscurile asociate unor astfel de sisteme, programe/proiecte sau unor operatiuni gi
propune masuri pentru corectarea acestora si pentru diminuarea riscurilor, dupa
caz,

10.Evalueaza sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ca principal instrument de

cunoastere, gestiune si control patrimonial si a rezultatelor obtinute;

11.Efectueaza misiuni de audit intern de consiliere menite sa aduca plusvaloare
si sd Tmbunatateascd administrarea entitdtii publice, gestiunea riscului i controlul
intern, fara ca auditorul intern sd isi asume responsabilitdfi manageriale;

12. Asigura consultantd, avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica
desfagurarea normald a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor,
prezentand solutii pentru eliminarea acestora;

13.0btine informatii suplimentare pentru cunoagterea in profunzime a
functiondrii unui sistem standard sau a unei prevederi normative, in vederea
facilitdrii intelegerii de catre personalul care are ca responsabilitate implementarea
acestora;

14.Verificarea corectei aplicari a procedurilor interne stabilite de conducerea

institutiei;

15.Furnizeaza cunogtinte teoretice si practice referitoare la managementul
financiar, gestiunea riscurilor gi controlul intern, in vederea formdrii si
perfectionarii profesionale;

17.Efectueaza audit ad -hoc de asigurare si de consiliere;

18.Raporteazd periodic primarului Comunei Provita de Sus si altor structuri
abilitate asupra constatdrilor, concluziilor i recomandirilor rezultate din
activitdtile sale de audit;

19.Elaboreaza rapoarte periodice cu privire la activititile de audit public intern

si le inainteaza organelor in drept;

20.Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul
Comune ’rovita de Sus.
COMPARTIMENT STARE CIVILA

Atributiile activititii de stare civila:

In domeniul starii civile indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii
principale:
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1. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
césatorie si de deces si elibereazi certificate doveditoare;

2. Inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate
in péstrare i trimite comunicdri de mentiuni pentru Inscriere 1n registre,
exemplarul I sau II, dupi caz;

3. Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritétilor publice,
precum si dovezi privind inregistrarea actelor de stare civild, la cererea persoanelor
fizice;

4. Trimite compartimentului de evidentd a persoanelor, pana la data de 5 a lunii
urmatoare Inregistrérii, comunicarile nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani,
ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de
0 - 14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate

(adeverinte, buletine sau carti de identitate) ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

5. Intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in
conformitate cu normele Comisiei Nationale pentru Statistica;

6. Ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor
de stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

7. Face propuneri pentru asigurarea spatiul necesar destinat numai desfagurérii

activitdtii de stare civila;

8. Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe
care le arhiveaza i le pastreaza in conditii depline de securitate;

9. Propung, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare §i cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si i1l comunici
serviciului de specialitate din cadrul Consiliului Judetean;

10.Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild
pierdute ori distruse - partial sau total - dupad exemplarul existent, certificand
exactitatea datelor Inscrise;

11.Ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila, in

cazurile previazute de lege;

12.Inainteaza la Consiliul Judetean exemplarul II al registrelor de stare civila, in
VWL AAAWAL AW 3(1 MW ZUALW WiW LA uauu WOALLWE LUALW ﬁlee Lllll Avslou.u UL LuwoLy \J\Jlllyl\/lrulr\/,

dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

13. Transmite in termen de 5 zile la D.J.E.P. a judetului Prahova extrase de pe
actele de casitorie sau de deces in cazul cetdtenilor striini care s-au casdtorit ori au
decedat pe raza teritoriului administrativ a comunei si fapta a fost inregistratd la
Priméria Comunei Provita de Sus.
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14.Elibereaza, in conditiile legii, certificate de nastere, de césétorie si de deces
in locul celor pierdute, distruse sau degradate, la cererea persoanelor indreptatite;
15.Intocmeste documentatia si asiguri transcrierea in registrele de stare civild a
actelor sau certificatelor de stare civild intocmite in strdindtate, in conditiile legii,
la cererea persoanelor interesate;
16. Intocmeste documentatia si asigurd efectuarea operatiunilor administrative
pentru schimbarea numelui sau prenumelui pe cale administrativa;
17. Promoveaza din oficiu actiuni pentru rectificarea, completarea, modificarea
sau anularea actelor de stare civila, in conditiile prevazute de lege;
18. Intocmeste si elibereaza, la cerere, livretele de familie, cu respectarea
prevederilor legale;
19. Asigurd necesarul de livrete de familie, tine evidenta acestora si le pastreaza
in conditii de sigurantd, conform prevederilor legale;
20. Asigura inregistrarea corespondentei primite, in conditiile prevazute de lege
si urmdreste rezolvarea acesteia in termenele stabilite;
21. Se preocupd de asigurarea §i Imbunétatirea dotdrii compartimentului cu
mijloacele fixe, obiectele de inventar, materialele si rechizitele necesare
desfagurarii activitatii in conditii normale;
22. Face propuneri pentru stabilirea programului de lucru cu publicul in aga fel
incat sd se asigure rezolvarea cit mai operativd a cerintelor cetdtenilor si
functionarea optimd a compartimentului pentru inregistrarea deceselor si in zilele
libere si de sarbatori legale;
23. Se preocupd de popularizarea actelor normative pe linie de stare civila si
urmdreste pregatirea si actualizarea permanentd a avizierelor;
24. Colaboreazd si schimbd permanent informatii intre compartimentele
serviciului §i cu exteriorul, in scopul realizarii operative si de calitate a atributiilor
de serviciu;
25. la masuri pentru imbunatitirea muncii i perfectionarea metodologiilor de
lucru si, la nevoie, formuleaza propuneri pe aceastd linie;
26. Raspunde de activitatea proprie privind culegerea de informatii referitoare la
],.m.m,\.w.,.b\ mendimmnan 2% ahdiaX doccinidn dn Sdeedtindn i el et T
identitéti ori prin substituire de persoane;
27. Asigurd arhivarea §i pastrarea documentelor primare care stau la baza
inregistrérii actelor i faptelor de stare civild, precum si inscrierea mentiunilor
ulterioare, in conditiile si termenele prevazute de lege;
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28. Asigura pastrarea registrelor de stare civila si a celorlalte documente ce au
stat la baza inregistririlor in registrele de state civila la Arhivele Nationale, dupa
expirarea termenelor de péstrare;

29. la masurile previzute de lege pentru asigurarea pastrarii documentelor si
actelor de stare civild in arhiva stdrii civile, in conditii de ordine si sigurant;

30. Sesizeazd imediat D.J.E.P. a judetului Provita de Sus orice situatie privind
disparitia unor documente de stare civila cu regim special;

31. Asigura eliberarea unui nou livret de familie in caz de pierdere, distrugere
sau furt, completarea si actualizarea datelor ori de cate ori este necesar, la cererea
reprezentantului familiei, precum si retragerea si anularea livretului de familie
persoanei indreptatite, in conditiile prevazute de lege;

32.Se preocupd permanent pentru cresterea nivelului de pregatire profesionala.

33.Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul

Comunei Provita de Sus.
COMPARTIMENT ADMINISTRATIE SI PAZA

Atributiile sunt indeplinite de: un guard, un paznic §i un sofer, care au
urmatoarele atributii:

a. Asigurd curdtenia generald la Primarie interior §i exterior;
b. Intretine spatiile verzi si florale din incinta Primariei;

Anunta ori de cate ori este necesar cetifenii, pentru a se prezenta la Primarie;

& ©

Anuntd pe bazd de convocator consilierii locali convocati la sedinte de
consiliu;

e. Verificd la terminarea programului dacd usile sunt incuiate la birouri si

intrarile Primariei;

f. Asigura pe timp de iarna incalzirea birourilor din Priméarie prin utilizarea cu
maxima responsabilitate a centralei termice si a instalatiilor aferente;

g. Asigurd curatenia la sala de gsedinte si camerele oficiale ale Primariei;

h. Sprijind si ajutd functionarii i salariatii Institutiei Primarului Comunei
Provita de Sus la arhivarea si expertizarea documentelor;

. AireR mendaeiq o feosl=fess % gezonul cece a tuturor spatiilot

dependintelor apartinadnd Primériei Comunei Provita de Sus;

j. Participa la orice activitate la nivel de Primdrie cdnd sunt solicitati;

k. Asigurd Instiintarea persoanelor invitate de functionarii din aparatul de
specialitate al primarului, In timp util;
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l. Gestioneazd in mod real si corespunzator magina din dotare;

m. intocmeste referate pentru procurarea motorinei, ulei si lubrifianti pentru
optima functionare a acestora si le depune la contabilitate, in vederea aprobdrii, pe
baza foilor de parcurs si a chitantelor emise privind prestatiile executate in lucréri,
institutii publice, agenti economici;

n. Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de Primarul

Comunei Provita de Sus.
COMPARTIMENT CULTURA

Atributiile pentru activitatea ce priveste biblioteca

1. Biblioteca Comunei Provita de Sus functioneazd ca institutie publica
specializatd, ale c#rei atributii principale sunt: constituirea, organizarea,
prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de cérti, a publicatiilor seriale, a
altor documente de bibliotecd si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea
acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere; inifierea,
organizarea si desfiagurarea de proiecte si programe culturale, inclusiv in
parteneriat cu autoritati si institutii publice sau prin parteneriat public-privat.

2. Activitatea Bibliotecii Comunei Provita de Sus se structureazi §i se
dimensioneazd raportat la populatia si necesitatile comunitatii locale, dezvoltarea
sa fiind finantata din bugetul local si din alte surse, potrivit legislatiei in vigoare.

3. Biblioteca Comunei Provita de Sus are ca domeniu de activitate lectura publicd
si oferd servicii de documentare gi informare comunitard, accesul la colectiile si la
bazele de date proprii fiind gratuit.

2. Tine evidenta unitatilor de invatamant existente pe raza Comunei Provita de
Sus;

3. Adunid si centralizeazd date si informatii privind necesitétile si preocupdrile
institutiilor de invatdmant si culturd pentru a fi discutate la nivel de Consiliu Local
si de executiv, In vederea implicdrii administratiei In realizarea manifestarilor
acestora;

4. Se ocupd de manifestarile culturale stabilite de Consiliul Local si realizeazi
calendarul anual al manifestarilor culturale;

5. Intocmeste situatia statisticd pentru Directia Judeteand pentru Culturd, Culte si
Patrimoniu Cultural National:

6. Face propuneri pentru cuprinderea in bugetul local a fondurilor necesare pentru
functionarea in bune conditii a bibliotecii comunale;

7. Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Provita de Sus.

COMPARTIMENT CONSILIER JURIDIC
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1. Asigurd asistentd juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecdtoresti in
care figureaza ca parte Consiliul local Provita de Sus.

2. Initiazd actiunile juridice ale Consiliului local Provita de Sus pe care le
inainteaza in instanta, impreund cu documentatia necesara.

3. Exercitd ciile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al
comunei, a drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial i a altor drepturi si
obligatii legale.

4. Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora.

5. Solicitd investirea cu titlu executoriu a hotardrilor judecatoresti rdmase
definitive.

6. Comunica hotararile judecatoresti compartimentelor interesate.
7. Prezintd, la cererea Consiliului local, rapoarte si informari privind activitatea, in
termenul si forma solicitata.

Atributii pentru activitatea de informare a cetitenilor:

Informarea cetateanului la nivelul Comunei Provita de Sus se asigurd prin
furnizarea informatiilor si relatiilor de interes public, conform prevederilor Legii
nr. 544/2001 si H.G. nr. 123/2002.

Principalele atributii in aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 si H.G. nr.
123/2002 sunt:

1. Asigurd, la solicitarea scrisd sau verbala, accesul populatiei la informatiile de
interes public;

2. Comunicad, din oficiu, urmétoarele informatii de interes public:

2.1. Actele normative care reglementeazi organizarea i functionarea Primadriei,

hotérérile cu caracter normative adoptate de Consiliul Local al Comunei
Provita de Sus;

2.2. Structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de
functionare, programul de audiente al Primériei i consilierilor;

2.3. Coordonatele de contact ale Primariei, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e- mail si adresa paginii de Internet;

2.4 surse. 1inanciar Ougetul si bilantul contabi
2.5. Lista cuprinzand documentele de interes public;

2.6. Lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate,
potrivit legii;
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2.7.Modalitatile de contestare a hotérarilor adoptate de Consiliul Local al
Comunei Provita de Sus, in situatia in care persoana se considerd vatdmata
in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

3. Realizeaza accesul la informatiile mentionate mai sus, prin:

3.1. Afisarea la sediul Primaériei si pe pagina de internet;

3.2. Consultarea informatiilor la sediul Primariei.

Are obligatia de a raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public,
in termen de 10 zile sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la Inregistrarea
solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrérilor documentare
si de urgenta solicitarii. in cazul in care durata necesard pentru identificarea si
difuzarea informatiei solicitate depdseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat
solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintérii acestuia 1n scris despre
acest fapt, in termen de 10 zile.

4. Motiveaza gi comunicd in termen de 5 zile de la primirea cererilor, refuzul
comunicdrii informatiior solicitate.

5. Asigurd accesul la informatii in format electronic, dacd sunt Intrunite
conditiile tehnice necesare, celor care solicitd si vor sd obtind informatii de interes
public.

6. Are obligatia sd precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile
tehnice necesare, celor care solicitd si vor sa obtind informatiile solicitate.

7. Stabileste un program minim pentru comunicarea informatiilor de interes
public solicitate verbal, care va fi afisat la sediul institutiei publice si care se va
desfagsura in mod obligatoriu in timpul functionarii institutiei, incluzand si o zi pe
sdptdmand, dupa programul de functionare.

8. Comunicd imediat sau in cel mult 24 de ore, informatiile de interes public

solicitate verbal.

9. Pune gratuit la dispozitie, formularele tip de redactare a solicitirii si de

reclamatie administrativa.
10.Transmite §i prin e-mail sau inregistrate pe CD, informatiile de interes

public care sunt solicitate In scris sau in format electronic.

11.Tine evidenta rdspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti, privind
plata costurilor de copiere a materialelor solicitate.

12 Asionryi dienanihilitatea Tn farmat geric (g fisier «ub form3s de hrosuri sau
electronic - CD, pagina de internet) a informatiilor comunicate din oficiu.

13.0rganizeaza in cadrul punctului de informare - documentare al institutiei,
accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu.
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14.Comunicd din oficiu, lista documentelor produse si/sau gestionate de
autoritdtile administratiei publice al Comunei Provita de Sus, care constituie
informatii de interes public, respectiv:

14.1.Hotérérile cu caracter normativ ale Consiliului Local Provita de Sus;

14.2.Componenta Consiliului Local al Comunei Provita de Sus - nominal4,

numericd i apartenenta politica.

14.3.Informari intocmite de Primarul Comunei Provita de Sus, privind starea
economicd si sociald a Comunei Provita de Sus in concordantd cu atributiile ce
revin autoritdtilor administratiei locale.

14.4.Actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea institutiei
Primériei si Consiliului Local.

14.5.Instructiuni, norme, regulamente si circulare, cu caracter dispozitiv,
primite de la organele centrale ale administratiei publice.

14.6.Documentele ce stau la baza organizarii si desfasurarii licitatiilor publice
pentru inchirierea, concesionarea sau vanzarea bunurilor apartindnd domeniului
public si/sau privat al Comunei Provita de Sus: caiete de sarcini, contracte cadru,
hotdréri ale Consiliului Local care aprobd organizarea si desfasurarea licitatiei,
planuri de amplasare.

14.7 Propuneri, sesizéri si reclamatii de la cetateni.

14.8.Modalitdti de contestare, in situatia in care persoana se considerad vatdmata
in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

14.9.Numele si prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor de

interes public.

14.10. Structura organizatoricd, statul de functii, atributiile compartimentelor,
programul de functionare, programul de audienta.

14.11. Strategii, programe privind dezvoltarea social - economicd a Comunei
Provita de Sus.

15.Programul de lucru al Compartimentului, respectiv al persoanei abilitate sa
furnizeze informatii de interes public, vor fi stabilite prin dispozitia Primarului.

Accesul la informatiile de interes public, comunicate din oficiu, se realizeaza
prin:

E UNURCUUR I USRUNUIN SUVOURTONS I 1o JIUUIR Foovite oo .
- publicare pe pagina de Internet

-consultarea informatiilor la sediul Priméariei Comunei Provita de Sus, in spatii
special destinate acestui scop
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16.este obligat sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de
interes public solicitate in scris sau verbal:

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public trebuie sd cuprinda

urmatoarele elemente:

I. autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea;

II. informatia solicitata, astfel formulati, incit si permitd identificarea

informatiei publice;

[II. numele, prenumele si semnitura solicitantului, adresa la care se solicita

primirea raspunsului.

17.Pentru informatiile solicitate verbal, functionarul desemnat are obligatia sa
precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile publice si
poate furniza pe loc informatiile solicitate. In cazul in care informatiile solicitate
nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata sa solicite in scris informatia de
interes public, urménd ca cererea sa fie rezolvatd in termenele previdzute de lege.

18. Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de
informare in masa, vor fi comunicate, de regula, in cel mult 24 ore, de catre
Primar.

19. Persoana desemnatd pune la dispozitia cetatenilor interesati formulare tip
pentru cereri privind informatii de interes public si reclamatii administrative,
respectiv plangeri prealabile.

20. In cadrul compartimentului se formeaza baza de informare-documentare
destinata accesului publicului la informatiile de interes public, difuzate din oficiu.

21. Compartimentul intocmeste anual, un raport privind accesul la informatiile
de interes public, care va cuprinde elementele prevazute de art. 27 din H.G. nr.
123/2002. Raportul va fi supus spre aprobare Primarului Comunei Provita de Sus,
prezentat spre stiind consiliului local al Comunei Provita de Sus si va fi publicat
prin afisare la sediul institutiei publice.

Atributii privind comunicarea si promovarea
1.Colaborarea cu celelalte compartimente functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de
mass-media.
2.Asigura indeplinirea prevederilor Legii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind
transnarenta decizionala in administratia nublica,

COMPARTIMENT URBANISM

In domeniul urbanismului, persoana desemnata indeplineste, in conditiile legii,
urmaétoarele atributii principale:

36



1. intocmeste rapoartele si proiectele de hotirare referitoare la documentatiile de
urbanism depuse.

2. In vederea promovirii documentatiilor de urbanism, intocmeste rapoartele de
informare citre Primar , avize , acorduri , etc.

3. Duce la indeplinire procedurile de publicitate pentru informarea populatiei in
vederea avizdrii si aprobarii proiectelor de urbanism.

4. Tine evidenta proiectelor de urbanism si amenajarea teritoriului si a
documentelor conexe ale acestora (corespondenta, rapoarte, proiecte de hotérari,
hotararile Consiliului Local referitoare la acestea, informdri si alte documente
legate de documentatiile de urbanism si aprobarea acestora).

5. Asigura arhivarea actelor i documentatiilor cu care lucreaza serviciul.

6. Asigurd informarea cetétenilor si da relatii acestora cu privire la documentatiile
depuse spre avizare.

7. Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de
institutiile abilitate.

8. Colaboreaza cu celelalte servicii ale Primariei Comunei Provita de Sus la
intocmirea documentelor solicitate privind regimul urbanistic si juridic al
terenurilor din teritoriul administrativ al Comunei Provita de Sus.

9.Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce se elaboreaz.

10. Indeplineste orice alte atributii prevdzute in lege sau stabilite de primarul

Comunei Provita de Sus.
COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

Politia locald functioneazd dupa regulamentul cadru al Politiei locale si
indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul Comunei
Provita de Sus .

COMPARTIMENT CABINETUL PRIMARULUI
COMUNEI PROVITA DE SUS

Consilierul personal al Primarului este numit si eliberat din functie de catre
primar. Exercitarea activitatii se realizeazd in baza unui contract individual de
muncd pe duratd determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului
primarulu

Atributiile consilierului personal al Primarului sunt:

1. Asigurd accesul in biroul demnitarului conform programului si dispozitiilor
acestuia;

2. Asigurd toate lucrdrile necesare pentru primiri de vizite, delegatii,
oficialitéti;
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3. Asigura planificarea si desfdsurarea actiunilor si manifestérilor organizate de
primar;

4. Organizeazi actiunile de reprezentare a institutiei primarului la ceremonii si
solemnitati;

5. Asigurd reprezentarea institutiei primarului in relatia cu cetateanul,
administratia centrald si locald, alte institutii si organizafii, in baza
mandatului conferit de primar;

6. Asigura legaturile cu serviciile de protocol ale institutiilor publice centrale si
locale;

7. intre‘;ine relatia cu, Consiliul Local, Institutia Prefectului, Parlamentul,
Guvernul, precum si cu organizatiile politice si apolitice, In vederea
coordondrii unor activitati si programe;

8. Asigura péstrarea si folosirea corectd a insemnelor oficiale, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

9. Intocmeste documentele necesare pentru cheltuielile de protocol;

10.Realizeazi analize si pregateste rapoarte, informari si materiale;

11.Asigura consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii
de activitate ale administratiei publice locale;

12.Informeazd zilnic primarul in legdtura cu problemele ridicate de mass-
media, a cdror rezolvare este de competenta institutiei;

13.Primeste, de la compartimentele functionale, documente si le inainteazi
primarului;

14.Gestioneaza si tine evidenta notelor interne din Priméria comunei Provita de
Sus;

15.Asigura transmiterea documentelor prin fax si tine evidenta acestora;

16.Urmdreste toate email-urile primite de la Institutia Prefectului-Judetul
Prahova, precum si de la alte institutii publice centrale si locale, se ingrijeste
de tipdrirea acestora si le Tnainteazi la registratura pentru a urma procedurile
regulamentare privind circuitul documentelor, in vederea repartizarii citre
compartimentele destinate;

17.Urmdreste toate faxurile sosite, tine evidenta lor prin inregistrarea acestora
intr-un registru special si le inainteazd pentru a urma procedurile
regulamentare privind circuitul documentelor, in vederea repartizirii citre
compartimentele destinate;

18.Elibereaza ordinele de deplasare si tine evidenta lor;

19.Intocmeste si actualizeaza lista cu 0ﬁ01a11tatlle cu telefoanele utile, email-
urile, adresele institutiilor cu care colaboreaza Primaria comunei Provita de
Sus;

20.Detin. i utlhu-.,w, e e s s i g iy,

21. Indepllneste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Provita de Sus.
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Capitolul 111
DISPOZITII FINALE

1.Coordonarea, indrumarea si controlul activititii compartimentelor functionale
ale Primariei se realizeazid de cdtre Primarul Comunei Provita de Sus, potrivit
prerogativelor legale, prin intermediul viceprimarului, secretarului si contabilului.

2.Secretarul Comunei Provita de Sus asigura indeplinirea atributiilor prevazute de
art.243 din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ si
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de cétre Consiliul
Local sau de cétre Primar.

3. Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului Comunei Provita
de Sus vor respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald
in administratia publica si a legislatiei privind aprobarea tacita.

4.Functionarii din cadrul compartimentelor Priméariei Comunei Provita de Sus, au
obligatia de a sesiza Primarul in legdturd cu eventualele disfunctionalitati, in
aplicarea acestui Regulament.

5.Neindeplinirea sau Indeplinirea necorespunzitoare, precum si incalcarea cu
intentie a atributiilor de serviciu atrage rdspunderea administrativd, civild sau
penald, dupa caz, a functionarului sau salariatului vinovat.

6. Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte dispozitii legale
incidente in materie, precum si cu reglementarile ulterioare.

7. Personalul Primariei Comunei Provita de Sus este obligat sa cunoasca si sa
respecte prevederile prezentului Regulament.

Pregedinte de sedin
Burlacu Ciprian
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